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im. Jerzego Regulskiego

CZAS PRACY W PODROZY StUZBOWEJ — PRAKTYCZNE ZASADY
PLANOWANIA, EWIDENCJONOWANIA | ROZLICZANIA CZASU
PRACY PRACOWNIKA W DELEGACII

WAZNE INFORMACIE:

e Rozliczanie czasu pracy pracownika odbywajgcego podréz stuzbowa jest jednym z bardziej
problematycznych obszaréw prawa pracy. Sam fakt pozostawania w delegacji nie oznacza bowiem, ze caty
czas podrézy jest czasem pracy. Jednoczesnie w okreslonych sytuacjach do czasu pracy nalezy zaliczy¢
zaréwno przejazd, oczekiwanie, pobyt w miejscowosci docelowej, jak i wykonywanie czynnosci stuzbowych
poza standardowymi godzinami pracy.

e Podczas szkolenia zapreznetujemy praktyczne zasady ustalania, ktére godziny podrézy stuzbowej nalezy
zaliczy¢ do czasu pracy, a ktére pozostajg wytgcznie czasem podrdzy. Omowimy m.in. przypadki wyjazdéw
rozpoczynajacych sie przed godzinami pracy lub konczacych sie po nich, podrézy w dni wolne, soboty i
niedziele, prowadzenia samochodu stuzbowego, wykonywania pracy podczas przejazdu, zmiany
harmonogramu pracy w zwigzku z delegacjg oraz zasad rozliczania pracownikéw objetych zadaniowym
czasem pracy i pracownikéw mobilnych. Istotng czescig szkolenia jest analiza praktycznych przypadkoéw,
pokazujgcych krok po kroku sposéb prawidtowego rozliczenia czasu pracy.

e Szkolenie prowadzone jest w formule praktycznej. Omawiane regulacje prawne oraz zasady rozliczania
Cczasu pracy s3 przedstawiane w odniesieniu do sytuacji, ktdére rzeczywiscie wystepuja w
przedsiebiorstwach. Istotnym elementem szkolenia sg case studies, dzieki ktdrym uczestnicy moga
przesledzi¢ krok po kroku sposdb prawidtowego rozliczenia czasu pracy pracownika w réznych wariantach
podrézy stuzbowe;j.

CELE | KORZYSCI:

e Celem szkolenia jest przekazanie uczestnikom praktycznej wiedzy umozliwiajgcej prawidtowe planowanie,
ustalanie, ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy pracownikéw odbywajgcych krajowe i zagraniczne
podréze stuzbowe. Szkolenie ma réwniez pomdéc pracodawcom ograniczyé ryzyko nieprawidtowego
rozliczania czasu pracy, powstawania nieplanowanych godzin nadliczbowych, naruszania odpoczynku
dobowego i tygodniowego oraz zwigzanych z tym roszczen pracowniczych.

e Kazdy uczestnik otrzyma materiat szkoleniowy w formie prezentacji PDF, ktéra bedzie szczegdétowo
omawiana przez prowadzgcg podczas szkolenia. Prezentacja zawiera najw azniejsze zagadnienia omawiane
podczas spotkania, praktyczne zasady postepowania, przyktady, case studies oraz odniesienia do
przepisdw, orzecznictwa i stanowisk dotyczgcych rozliczania czasu pracy podczas podrézy stuzbowych.
Materiat moze byé¢ wykorzystywany przez uczestnikdéw réwniez po zakoriczeniu szkolenia jako praktyczne
wsparcie w codziennej pracy.

e Biorgc udziat w szkoleniu uczestnik nauczy sie jak:

prawidtowo rozpoznawac podréz stuzbowg,

odrdzniac delegacje od oddelegowania,

ustalaé, ktére godziny podrézy sg czasem pracy,

prawidtowo rozlicza¢ czas przejazdu,

rozpoznawacé godziny nadliczbowe podczas delegaciji,

rozliczaé prace w dni wolne i weekendy,

prawidtowo rozlicza¢ kierowcdw i pasazeréw,

rozliczaé pracownikéw mobilnych i zadaniowy czas pracy,
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v" planowa¢ harmonogram pracy przy podrdzach stuzbowych,
v kontrolowa¢ zachowanie odpoczynku dobowego i tygodniowego.

PROGRAM:

1. Kiedy wyjazd pracownika jest podrézg stuzbowg?

2.  Jak miejsce pracy okreslone w umowie wptywa na ustalenie podrézy stuzbowej?

3. Czym rdzni sie podréz stuzbowa od oddelegowania pracownika?

4, Kiedy czas podrdézy stuzbowej nalezy zaliczyé do czasu pracy?

5.  Jakrozliczy¢ czas przejazdu przypadajgcy w godzinach pracy oraz poza nimi?

6. Kiedy wykonywanie czynnosci stuzbowych podczas przejazdu stanowi czas pracy?

7.  Jakrozliczy¢ czas pracy pracownika kierujgcego samochodem stuzbowym, a jak pasazera?

8.  Jakrozliczy¢ prace wykonywang podczas delegacji w sobote, niedziele lub inny dzien wolny?

9. Kiedy podczas podrézy stuzbowej powstajg godziny nadliczbowe?

10. Czy mozna zmieni¢ harmonogram czasu pracy w zwigzku z podrdézg stuzbowg?

11. Kiedy warto zastosowad ruchomy rozktad czasu pracy przy planowaniu delegacji?

12. Jakrozliczaé podroz stuzbowg pracownika zatrudnionego w zadaniowym systemie czasu pracy?

13. Jak rozlicza¢ czas pracy pracownikéw mobilnych?

14. Jak zapewnié pracownikowi wymagany odpoczynek dobowy i tygodniowy podczas podrézy stuzbowej?
15. Jakie rozwigzania organizacyjne i regulacje wewnetrzne pomagajg ograniczy¢ ryzyko btedéw w

rozliczaniu czasu pracy?
16. Jak prawidtowo rozliczy¢ czas pracy na konkretnych przyktadach i case studies?
17. Sesja pytan i odpowiedzi.

ADRESACI:

Szkolenie skierowane jest przede wszystkim do:

e pracownikéw dziatéw kadr i ptac,

e specjalistow i menedzeréow HR,

e 0s6b odpowiedzialnych za planowanie i rozliczanie czasu pracy,

e kierownikéw i osdb zarzadzajgcych pracownikami,

e wiascicieli firm i pracodawcéw,

e pracownikéw administracyjnych odpowiedzialnych za organizacje podrdzy stuzbowych,

e 0s0b odpowiedzialnych za przygotowywanie regulamindéw pracy i innych regulacji wewnatrzzaktadowych,
e ksiegowych i 0sdéb wspdtpracujgcych z dziatami kadrowo-ptacowymi.

PROWADZACA:
wieloletni praktyk — od 27 lat czynny Gtéwny Specjalista ds. Kadr i Ptac, doswiadczona i ceniona trenerka, byta
publicystka wydawnictwa , Infor”, doradca prawa pracy, audytor prawa pracy oraz wyktadowca uniwersytecki.
Praktyk spotykajgcy sie na co dzien z rzeczywistymi zagadnieniami kadrowo-ptacowymi, dzieki czemu
przekazywana podczas szkolen wiedza nie ogranicza sie wytgcznie do teorii i przepiséw. Posiada wieloletnie
doswiadczenie w stosowaniu prawa pracy oraz rozwigzywaniu praktycznych probleméw pojawiajgcych sie w
dziatach kadrowo-ptacowych. W prosty, uporzadkowany i przejrzysty sposéb przekazuje wiedze, pokazujgc
jednoczesnie, jak zastosowac jg w codziennej pracy. Dzieki zdobytemu doswiadczeniu posiada umiejetnos¢
taczenia wiedzy teoretycznej z praktyka, co sprawia, Zze uczestnicy otrzymujg nie tylko informacje o
obowigzujgcych zasadach, ale przede wszystkim konkretne wskazowki dotyczgce ich stosowania.



e INFORMACJE ORGANIZACYJNE
R ER = N | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Reguiskiego

Czas pracy w podroézy stuzbowej — praktyczne zasady planowania,
ewidencjonowania i rozliczania czasu pracy pracownika w delegacji

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium online.

3 listopada 2026 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 479 PLN netto/os. Przy zgtoszeniach do 20 pazdziernika 2026 r. cena wynosi:
429 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu online z mozliwoscig zadawania pytan,

materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,

certyfikat ukonczenia szkolenia.
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DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego, Centrum Mazowsze;
DO ul. Jelinka 6, 01-646 Warszawa;
KONTAKTU: tel. 732 983 894; szkolenia@frdl.org.pl

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO NA SZKOLENIE

(dane do faktury)
Nazwa i adres nabywcy
NIP Nabywcy

Nazwa i adres odbiorcy
NIP Odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAILi TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,

E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU
Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAK O
co najmniej 70% ze Srodkow publicznych (prosze zaznaczy¢ witasciwe) NIE O

Faktura zostanie wystawiona jako faktura ustrukturyzowana w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF).
UWaAZI: cueieiriinintinniiisissne s s se s s sesssssss s sessnsssssss s sas s assassans

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MalOWY: ...ttt e st cteseesesaeesresseesessass s e ses stesaesassassseess e senasnasssensens
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.mazowsze.pl oraz zawartej
w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetnionga karte zgtoszenia nalezy przesta¢ do 29 pazdziernika 2026 r.

UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostaé¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest réwnoznaczny

z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleinie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem na
podstawie faktury w KSeF.

Podpis osoby upowaznionej



mailto:szkolenia@frdl.org.pl

